Na temelju ¢lana 47. stavka 1. to¢ke 2. Statuta Pukog otvorenog ucilista Itineris (u daljem
tekstu uciliste), Upravno vijece sukladno ¢lanku 27. stavku 1. to¢ke 1. na sjednici odrzanoj
13. lipnja 2011. donosi:

PRAVILNIK
Q)
UNUTARNJEM USTROJSTVU I ORGANIZACIJI RADA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i organizaciji rada utvrduje se unutarnje
ustrojstvo rada, raspored radnika, broj izvrSitelja sa odredenim nazivom radnih mjesta, uvjeti
potrebni za zasnivanje radnog odnosa, sa koeficijentom slozenosti poslova, te broj bodova za
svako radno mjesto.

Clanak 2.
Radna mjesta u ucilistu svrstavaju se u sljedece grupe poslova:

1. POSLOVI UPRAVLJANJA I STRUCNOG VODENJA UCILISTA
2. ODJEL OBRAZOVANJA

Ad-1 -POSLOVI UPRAVLJANJA I STRUCNOG VODENJA UCILISTA

01/ Ravnatelj
02/ Administrator

Clanak 3.

01 - RAVNATELJ

Uvjeti: Za ravnatelja moZe biti imenovana osoba koja:

— ima zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudiliSni studij za ucitelje ili struc¢ni etverogodisSnji studij za ucitelje kojim se
stjeCe 240 ECTS bodova ili diplomski specijalisti¢ki strucni studij ili
cetverogodiSnji dodiplomski strucni studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema
u skladu s ranijim propisima,

— ispunjava uvjete za nastavnika u u¢ilistu ,

- ima najmanje 5 godina na odgojno-obrazovnim poslovima u $kolskim
ustanovama.



Clanak 4.

Ravnatelj ucilista :

organizira i vodi rad i poslovanje ucilista

predstavlja i zastupa uciliste

zastupa uciliSte u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima

predlaze Upravnom vije¢u godisnji plan i program rada

predlaze Upravnom vijecu financijski plan te polugodisnji i godis$nji obracun.
odlucuje o zasnivanju radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca, a
samostalno odlucuje u slucaju:

zasnivanja radnog odnosa bez natjecaja na odredeno vrijeme,

kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju
natjecaja ili na drugi propisan nacin ali ne dulje od 60 dana

Provodi odluke stru¢nih tijela i Upravnog vijec¢a

Brine se o pravima, interesima i sigurnosti polaznika i radnika uciliSta

Nadzire pravodobno i tocno unosenje podataka u elektronsku maticu

Sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju imovine,investicijskim radovima do 20
.000,00 kn

Sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja

Saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca

Izvjescuje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog nadzora
Obavlja druge poslove utvrdene propisima i op¢im aktima te poslove za koje
izrijekom propisana ili opéim aktima nisu ovlastena druga tijela uciliSta.

Broj izvrSitelja 1 (jedan)

Clanak 5.

02 - ADMINISTRATIVO —~TEHNICKI RADNIK

Uvjeti: srednja strucna sprema, ekonomska ili upravna ili neka druga strukovna skola - jedna
godina radnog iskustva

- obavlja sve kadrovske i opce poslove, vodi kadrovsku i personalnu
evidenciju, te izraduje

- posebna izvjesca, vodi mati¢nu knjigu zaposlenih u Puckom otvorenom
uilistu Sibenik,

- vodi dokumentaciju o svim zaposlenima, vrsi prijave i odjave kod
prestanka radnog odnosa

- ili novih zaposljavanja,

- vodi evidenciju svih plata polaznika raznih programa u Puckom
otvorenom ucilistu

- vodi evidenciju pecata

- -vodi evidenciju polaznika na svim tecajevima i kontrolira uplatu

- priprema i otprema postu, narudzbe, oglase informira korisnike svih
programa,

- vodi blagajnicke poslove,

- obavlja administrativne poslove prijepisa, fotokopiranja i umnozavanja



- kontaktira i prima sluZbene osobe znacajne za rad Puckog otvorenog
ucilista

- provodi i pridrzava se svih odredbi op¢ih akata Puc¢kog otvorenog ucilista,

- obavljaidruge tehnicke poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrSitelja jedan (1)

Clanak 6.
Ad- 2 ODJEL OBRAZOVANJA
03/ Struéni voditelj obrazovanja
04/ Profesor- nastavnik- predava¢

Clanak 7.

02/03 — STRUCNI VODITELJ OBRAZOVANJA

Uvjeti : moZe obavljati osoba koja ispunjava uvjete za nastavnika ili stru¢nog suradnika, a ti
uvjeti su razradeni u 8. do 15. ¢lanka.

- vodi cjelokupne poslove organizacije osnovnog obrazovanja odraslih,

Rad Ucilista vodi stru¢ni voditelj ako su poslovodna i stru¢na funkcija razdvojene.
Ako su poslovodna i struéna funkcija razdvojene stru¢ni voditelj obavlja poslove u svezi s

- Izvodenjem nastavnog plana i programa, potrebama i interesima

polaznika, te promicanjem stru¢nog rada Uc¢iliSta

- Sudjeluje u utvrdivanju godiSnjeg plana i programa

- Imenuje povjerenstvo za polaganje ispita

- Posjeéuje nastavu, analizira rad nastavnika

- Planira rad, saziva i vodi sjednice stru¢nog vijeca

- U suradnji sa stru¢nim vije¢em predlaze ucilisni kurikulum

- Ocjenjuje stru¢ne rezultate obrazovanog rada polaznika

- Skrbi o uspjeSnom ostvarivanju nastavnog rada

- Skrbi o suvremenim oblicima i metodama rada

- Obavlja druge poslove utvrdene propisima i op¢im aktima ucilista

- obavlja poslove predavanja u nastavi 50 %.

Broj izvrSitelja: 1/2



Clanak 8.
02/04 — PROFESOR — NASTAVNIK - PREDAVAC

Andragoski djelatnici zasnivaju radni odnos u uciliStu sukladno odredbama zakona o radu.
Programe izvode; ucitelji, nastavnici, profesori,stru¢ni suradnici, predavaci, treneri voditelji 1
drugi.

Andragoski djelatnici moraju ispunjavati uvjete propisane programom.

U slucaju kad rad andragoskog djelatnika ne prelazi polovinu punog radnog vremena u jednoj
Skolskoj godini uciliste moZe s andragoskim djelatnikom sklopiti ugovor o djelu.

Clanak 9.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

(1) Uz opéi uvjet za zasnivanje radnog odnosa, sukladno opéim propisima o radu, osoba
koja zasniva radni odnos u uciliStu mora ispunjavati i posebne uvjete za zasnivanje radnog
odnosa.

(2) Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u skolskoj ustanovi za osobe koje sudjeluju
u odgojno-obrazovnom radu s polaznicima jesu poznavanje hrvatskog jezika i latini¢nog
pisma u mjeri koja omogucava izvodenje odgojno-obrazovnog rada, odgovarajucu vrstu i
razinu obrazovanja kojom su osobe struc¢no osposobljene za obavljanje odgojno-obrazovnog
rada.

Clanak 10.

(1) Poslove nastavnika predmetne nastave u uciliStu moZze obavljati osoba koja je zavrsila
diplomski sveucili$ni studij odgovarajuce vrste ili diplomski specijalisticki stru¢ni studij
odgovarajuce vrste i ima potrebne pedagoske kompetencije.

(2) Poslove strukovnog ucitelja u programima srednjo Skolskog strukovnog obrazovanja i
moze obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij
odgovarajuce vrste i ima pedagoske kompetencije.

Clanak 11.

(1) Poslove ucitelja stru¢nih predmeta i poslove strukovnog ucitelja u srednjo skolskom
strukovnom obrazovanju, moZze obavljati i osoba koja ima nizu razinu obrazovanja od razine
propisane ako ima najviSu razinu obrazovanja odgovarajuce vrste koja se moze ste¢i u tom
podrucju i ima pedagoske kompetencije.

(2) Nastavu vjeronauka u programima osnovno i srednjo Skolskog obrazovanja odraslih
moze izvoditi osoba koja ima razinu obrazovanja utvrdenu posebnim ugovorima.



Clanak 12.

( 1) Iznimno, kad postoji potreba, ministar moze, na zahtjev ravnatelja, rjeSenjem odobriti
izvodenje nastave iz odredenog nastavnog predmeta osobi s odgovaraju¢om razinom
obrazovanja neodgovarajuce vrste, ako je ona zavrSila obrazovanje iz tog nastavnog predmeta
na nizoj studijskoj razini od propisane razine obrazovanja ili ako je ispunila studijske obveze
u najmanje Cetiri semestra iz tog nastavnog predmeta na visokom ucilistu (o ¢emu se uz
zahtjev prilaze i potvrda visokog ucilista) i to iskljucivo za rad u Skoli koja najmanje tri
godine nije uspjela na tim poslovima zaposliti osobu koja ima propisanu razinu i vrstu
obrazovanja.

Clanak 13.

(1) Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete, radni odnos se moze zasnovati s
osobom koja ima odgovarajucu razinu i vrstu obrazovanja, a nema potrebne pedagoske
kompetencije uz uvjet stjecanja tih kompetencija.

(1) Odgovarajucu vrstu obrazovanja ucitelja, nastavnika i stru¢nih suradnika propisuje
ministar Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu (NN br. 1/96) i 80/99)

Clanak 14.
Profesor - nastavnik - predavac obavlja slijedece poslove

- izvodi nastavu u trajanju od 24 nastavna sata tjedno, odnosno za Skolsku
godinu 35 radnih tjedana,

- uslucaju izvodenja nastave izvan sjediSta ucilista, tjedna norma iznosi
22 nastavna sata tjedno,

- zapripremanje tjedne nastave tjedno se priznaje 10 radnih sati,

- nastavnik pored redovite nastave vrsi i provjeru znanja putem usmenih i
pismenih oblika,

- vodi stru¢no pedagosku i andragosku evidenciju o napredovanju
polaznika,

- suraduje u izradi godi$njih programa rada sa stru¢no pedagoskim
voditeljem.

- vodi evidenciju o redovitom pohadanju programa za sve polaznike
kojima predaje,

- upisuje nove polaznike onda kada je odredeno Godis$njim planom i
programom Puckog otvorenog ucilista,

- sudjeluje u kreiranju i realizaciji novih programa i nastavnih aktivnosti

- ima obvezu stru¢no pedagoskog usavrsavanja putem individualnih oblika
i ucesc¢a na raznim strucno pedagoskog usavrSavanja putem individualnih
oblika i u¢e$¢a na raznim strucno pedagoSkim seminarima savjetovanjima

- obavlja i ostale poslove po nalogu stru¢nog voditelja i ravnatelja ucilista,

Broj izvrSitelja : 1 na neodredeno, 21 broj ugovora o djelu



Clanak 15.
Ravnatelj je duzan sukladno potrebi utvrditi godi$nju potrebu za nastavnicima, te izvrSiti
popunu radnih mjesta po ugovoru o djelu ili ugovora o radu na odredeno vrijeme za svaku
Skolsku godinu.

Clanak 16.
Uvodenje novih programa odnosno radnih mjesta obavljat ¢e se putem odgovarajucih izmjena
1 dopuna ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i organizaciji rada stupa na snagu osmog dana nakon
objavljivanja na oglasnoj plo¢€i, a primjenjuje se od 22. lipnja 2011.

Klasa: 602-07/11-01/21
Ur.broj: 2106-21-02-11-4
Buzet, 13. lipnja 2011.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Mirjana Blazevi¢



